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 คู่มือการบริหารงานทะเบียนและวัดผลเป็นเอกสารที่เขียนจากการบริหารงานทะเบียนจากสภาพที่
เป็นจริงของฝ่ายงานทะเบียนโรงเรียนเกาะสิเหร่ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและ
สร้างความเข้าใจในการนำหลักการบริหารมาสู่การปฏิบัติที่เป็นจริงให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพพร้อมกับ
การพัฒนางานทะเบียนและวัดผลในโรงเรียนสู่ชุมชนและท้องถิ่น จากการที่โรงเรียนเกาะสิเหร่ได้รับการ
สนับสนุนจากผู้ปกครองและคณะครูในโรงเรียน ในการนำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาการเรียนการสอนและการบริการจัดการอันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียนและทาง
ราชการตามยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามแนวการปฏิรูปการศึกษาของพระราชบัญญั ติ
การศึกษาแห่งชาติโดยเฉพาะการนำผลความสำเร็จต่างๆ ในการบริหารงานทะเบียนและวัดผล สู่โลกกว้าง
ทางการศึกษาในการสร้างเครือข่ายอินเตอร์เน็ตและอินทราเน็ตทั้งภายนอกและภายในโรงเรียน (Internet 
& Intranet)  และเครือข่ายบริการด้านงานทะเบียนและวัดผล     

 หวังเป็นอย่างยิ่งวา่คู่มอืการบริหารงานทะเบียนและวัดผลเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทาง
ในการบริหารงานและการพัฒนางานทะเบียนและวัดผลในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๔๕สืบไป      
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 1. ดําเนินการจัดทํา ทะเบียนประวัติย่อของนักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรียน และเมื่อมีนักเรียน
ขอลาออก หรือขอย้ายระหว่างปี หรือจบการศึกษาให้ดําเนินการจําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียน
นักเรียนให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 2. จัดทําสถิติการรับ การจําหน่ายนักเรียนติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนนาน เก็บหลักฐานการ
ติดตามและดําเนินการจําหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 
 3. ดําเนินงานเกี่ยวกับรับคําร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ชื่อ ชื่อสกุล วัน 
เดือน ปี เกิด หรืออื่นๆ และดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักฐานความเป็นจริงทุกครั้งที่มีการแก้ไขให้
นําเสนอผู้อํานวยการลงนาม 
 4. ร่วมเป็นกรรมการจัดนักเรียนเข้ากลุ่มการเรียน เป็นกรรมการคัดเลือกนักเรียน ป.6 เข้าเรียน
ต่อ ม.1 และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ พิจารณาจัดนักเรียนที่ย้ายจากสถานศึกษาอื่นเข้ากลุ่มการเรียน 
และพิจารณาเห็นชอบกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนในกรณีนักเรียนของเปลี่ยนกลุ่มการเรียน 
 5. จัดทําและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1-3) ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ออก
ใบระเบียนแสดงผลการเรียนให้นักเรียนที่จบการศึกษา หรือนักเรียนที่ประสงค์ขอย้าย หรือลาออกโดย
ดําเนินตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลการเรียนจัดเก็บหลักฐานตามระเบียบ
ให้เรียบร้อย และปลอดภัย 
 6. ออกจดหมายลงทะเบียนแจ้งให้ผู้ปกครองทราบ และเชิญให้กรณีที่ตรวจพบว่าผลการเรียน     
มีปัญหา ไม่ได้แก้ไข จะทําให้นักเรียนไม่สามารถจบหลักสูตรได้ และประสานงานติดตามงานวัดผลและ
ประเมินผลการเรียนเพ่ือดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
 7. ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) สําหรับนักเรียนที่จบการศึกษา
ในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 และมัธยมศึกษาปีที่ 3 พร้อมทั้งให้คณะกรรมการลงนามรับรองความ
ถูกต้องว่าจบหลักสูตรจริงด้านหลัง ปพ.1 ทุกแผ่น และผู้อํานวยการลงนามใน ปพ.1 
 8. จัดทําแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่จบหลักสูตรให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วัน หลังวัน
อนุมัติผลการเรียนต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และเก็บไว้ที่โรงเรียน 
 9. ดําเนินการจัดทํารายงานข้อมูลลงในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) และระบบ
เพ่ิมคุณภาพการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักเรียน( Q-info) และโปรแกรมระบบบริหารจัดการผลการ
เรียน (School MIS) ให้ถูกต้องสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 
 10. ดําเนินการจัดพิมพ์ใบประกาศนียบัตร หรือปพ.2 จัดทําทะเบียนควบคุมการออก
ประกาศนียบัตรหรือปพ.3 ทั้งรูปแบบเอกสารและออนไลน์ ให้ถูกต้องเรียบร้อย และควบคุมดูแลการจ่าย
ประกาศนียบัตร 

แนวทางการดำเนินงาน 
งานทะเบียนและวัดผลโรงเรียนเกาะสิเหร ่

 

งานทะเบียน มีหน้าที่ 
 



 งานทะเบียนและวัดผล โรงเรียนเกาะสิเหร่ 

 11. ดําเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน หรือปพ.1 เอกสารรับรองการเป็นนักเรียน 
เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ และเอกสารรับรองอื่น ๆ ที่นักเรียนยื่นคําร้องขอ 
 12. ดําเนินการให้ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาอื่นๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา
นักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว และต้องดําเนินการตรวจสอบหลักฐานคุณวุฒินักเรียนใหม่ที่เข้าเรียน        
ให้ความร่วมมือ การตอบหนังสือ สอบถามที่มีการสอบถามมาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ
 13. ดําเนินการเกี่ยวกับการรับคําร้องต่าง ๆ เช่น การผ่อนผันการเรียนและการหยุดพักการเรียน
การเปลี่ยนแปลงรายวิชาเรียน ระเบียบแสดงผลการเรียนต่างๆ ในประกาศนียบัตรแบบรายงานผลการ
เรียนของผู้ที่จบหลักสูตร และดูแลรักษาพัสดุครุภัณฑ์ ฯลฯ ให้เป็นระเบียบ เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการ
ดําเนินงานและไม่สูญหาย 
 14. ดําเนินการพิมพ์ใบรับรองผลการเรียน สําหรับนักเรียนที่กําลังศึกษาอยู่และยังไม่จบหลักสูตร 
(ปพ.7) จัดเก็บรูปถ่ายเพ่ือทําใบระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) 
 15. ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนที่ย้ายถานศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน
และหลักสูตรเดิมกรณีรับย้ายนักเรียนที่มีปัญหาจากโรงเรียนอื่น ๆ เมื่อเทียบเรียบร้อยแล้ว ก็เสนอแต่งตั้ง 
คณะกรรมการพิจารณาหลักฐานการศึกษา ความรู้ประสบการณ์ ความสามารถ และการปฏิบัติจริงตาม
กฎกระทรวงและระเบียบที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด  

 ในการบริหารงานทะเบียน ฝายทะเบียนไดจัดวางตัวบุคลากร เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามคําสั่งงาน 
ดําเนินการอยางมีประสิทธิภาพตามโครงสรางการจัดวางตัวบุคคล ดงันี้ 

1. ภาระงานสายผูบริหาร  
 ๑. นางเภาพรรณ วงศ์ไทย ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียนเกาะสิเหร่ ปฏิบํติหนาที่ผูอํานวยการ
โรงเรียนเกาะสิเหร่ มีภาระงานดานการบริหารและอํานวยการใหงานตาง ๆ ของโรงเรียนดําเนินไปดวย
ความเรียบรอยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เปนไปตามนโยบายการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการและ
นโยบายอื่น ๆ ของรัฐบาล ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 ๒. นายอธิพงษ์ ปรีชา ตําแหนงรองผูอํานวยการฝ่ายบริหารทั่วไปโรงเรียนเกาะสิเหร่ ปฏิบัติหนาที่
รองผูอํานวยการโรงเรียนเกาะสิเหร่ มีภาระงานดานการบริหารและอํานวยการตามที่ไดรับมอบหมายจาก 
ผูอํานวยการโรงเรียน ในการกํากับนิเทศ ติดตาม ดูแลและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ผูอํานวยการโรงเรียน
มอบหมาย 

2. ภาระงานสายดำเนินงาน  
 2.1 หัวหนางานทะเบียน นายสุวิทย์  ทองแก้ว ตำแหน่งครูชำนาญการโรงเรยีนเกาะสิเหร่มหีนาที ่
ดังนี้ 
 - จัดทําสถิติการรับ การจําหน่ายนักเรียนติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนนาน เก็บหลักฐานการติดตาม
และดําเนินการจําหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 
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 - ดําเนินงานเกี่ยวกับรับคําร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ชื่อ ชื่อสกุล วัน  
เดือน ปี เกิด หรืออื่นๆ และดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักฐานความเป็นจริงทุกครั้งที่มีการแก้ไขให้
นําเสนอผู้อํานวยการลงนาม 
 - ร่วมเป็นกรรมการจัดนักเรียนเข้ากลุ่มการเรียน เป็นกรรมการคัดเลือกนักเรียน ป.6 เข้าเรียนต่อ 
ม.1 และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ พิจารณาจัดนักเรียนที่ย้ายจากสถานศึกษาอื่นเข้ากลุ่มการเรียน 
และพิจารณาเห็นชอบกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนในกรณีนักเรียนของเปลี่ยนกลุ่มการเรียน 
 - จัดทําและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1-3) ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ ออกใบ
ระเบียนแสดงผลการเรียนใหน้ักเรียนทีจ่บการศึกษา หรือนักเรียนที่ประสงค์ขอย้าย หรือลาออกโดยดําเนิน
ตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลการเรียนจัดเก็บหลักฐานตามระเบียบให้
เรียบร้อย และปลอดภัย 
 - ออกจดหมายลงทะเบียนแจ้งให้ผู้ปกครองทราบ และเชิญให้กรณีที่ตรวจพบว่าผลการเรียน     มี
ปัญหา ไม่ได้แก้ไข จะทําให้นักเรียนไม่สามารถจบหลักสูตรได้ และประสานงานติดตามงานวัดผลและ
ประเมินผลการเรียนเพ่ือดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
 - ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) สําหรับนักเรียนที่จบการศึกษาใน
ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 และมัธยมศึกษาปีที่ 3 พร้อมทั้งให้คณะกรรมการลงนามรับรองความถูกต้อง
ว่าจบหลักสูตรจริงด้านหลัง ปพ.1 ทุกแผ่น และผู้อํานวยการลงนามใน ปพ.1 
 - จัดทําแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่จบหลักสูตรให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วัน หลังวัน
อนุมัติผลการเรียนต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และเก็บไว้ที่โรงเรียน 
 - ดําเนินการจัดทํารายงานข้อมูลลงในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) และระบบ
เพ่ิมคุณภาพการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักเรียน( Q-info) และโปรแกรมระบบบริหารจัดการผลการ
เรียน (School MIS) ให้ถูกต้องสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 
 - ดํ าเนินการจัด พิมพ์ ใบประกาศนี ยบัตร หรือปพ .2 จัดทํ าทะเบี ยนควบคุมการออก
ประกาศนียบัตรหรือปพ.3 ทั้งรูปแบบเอกสารและออนไลน์ ให้ถูกต้องเรียบร้อย และควบคุมดูแลการจ่าย
ประกาศนียบัตร 
 - ดําเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน หรือปพ.1 เอกสารรับรองการเป็นนักเรียน 
เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ และเอกสารรับรองอื่น ๆ ที่นักเรียนยื่นคําร้องขอ 
 - ดําเนินการให้ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาอื่นๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษานักเรียน
ที่จบการศึกษาไปแล้ว และต้องดําเนินการตรวจสอบหลักฐานคุณวฒุินกัเรียนใหม่ที่เข้าเรียน        ให้ความ
ร่วมมือ การตอบหนังสือ สอบถามที่มีการสอบถามมาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ 13. 
ดําเนินการเกี่ยวกับการรับคําร้องต่าง ๆ เช่น การผ่อนผันการเรียนและการหยุดพักการเรียนการ
เปลี่ยนแปลงรายวิชาเรียน ระเบียบแสดงผลการเรียนต่างๆ ในประกาศนียบัตรแบบรายงานผลการเรียน
ของผู้ที่จบหลักสูตร และดูแลรักษาพัสดุครุภัณฑ์ ฯลฯ ให้เป็นระเบียบ เพื่อสะดวกรวดเร็วในการดําเนินงาน
และไม่สูญหาย 
 - ดําเนินการพิมพ์ใบรับรองผลการเรียน สําหรับนักเรียนที่กําลังศึกษาอยู่และยังไม่จบหลักสูตร 
(ปพ.7) จัดเก็บรูปถ่ายเพื่อทําใบระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) 
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 - ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนที่ย้ายถานศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและ
หลักสูตรเดิมกรณีรับย้ายนักเรียนที่มีปัญหาจากโรงเรียนอื่น  ๆ เมื่อเทียบเรียบร้อยแล้ว ก็เสนอแต่งตั้ง 
คณะกรรมการพิจารณาหลักฐานการศึกษา ความรู้ประสบการณ์ ความสามารถ และการปฏิบัติจริงตาม
กฎกระทรวงและระเบียบที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด  

 2.2 รองหัวหนางานทะเบียน นางสาวมาลัย เตบจิตร ตำแหน่งครูชำนาญการโรงเรียนเกาะสิเหร่
มีหนาที่ ดังนี้ 
 . จัดทําและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1-3) ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ออกใบ
ระเบียนแสดงผลการเรียนใหน้ักเรียนทีจ่บการศึกษา หรือนักเรียนที่ประสงค์ขอย้าย หรือลาออกโดยดําเนิน
ตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลการเรียนจัดเก็บหลักฐานตามระเบี ยบให้
เรียบร้อย และปลอดภัย 
 - ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) สําหรับนักเรียนที่จบการศึกษาใน
ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 และมัธยมศึกษาปีที่ 3 พร้อมทั้งให้คณะกรรมการลงนามรับรองความถูกต้อง
ว่าจบหลักสูตรจริงด้านหลัง ปพ.1 ทุกแผ่น และผู้อํานวยการลงนามใน ปพ.1 
 - จัดทําแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่จบหลักสูตรให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วัน หลังวัน
อนุมัติผลการเรียนต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และเก็บไว้ที่โรงเรียน 
.  - ดําเนินการเกี่ยวกับการรับคําร้องต่าง ๆ เช่น การผ่อนผันการเรียนและการหยุดพักการเรียนการ
เปลี่ยนแปลงรายวิชาเรียน ระเบียบแสดงผลการเรียนต่างๆ ในประกาศนียบัตรแบบรายงานผลการเรียน
ของผู้ที่จบหลักสูตร และดูแลรักษาพัสดุครุภัณฑ์ ฯลฯ ให้เป็นระเบียบ เพื่อสะดวกรวดเร็วในการดําเนินงาน
และไม่สูญหาย 

 2.3 รองหัวหนางานทะเบียน นางสาวขัตติยา มิคเคลเซ่น  ตำแหน่งครูผู้ช่วยโรงเรียนเกาะสิเหร่มี
หนาที่ ดังนี้ 
 - ดําเนินการจัดทํา ทะเบียนประวัติย่อของนักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรียน และเมื่อมีนักเรียนขอ
ลาออก หรือขอย้ายระหว่างปี หรือจบการศึกษาให้ดําเนินการจําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน
ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

.  - ดําเนินการเกี่ยวกับการรับคําร้องต่าง ๆ เช่น การผ่อนผันการเรียนและการหยุดพักการเรียนการ
เปลี่ยนแปลงรายวิชาเรียน ระเบียบแสดงผลการเรียนต่างๆ ในประกาศนียบัตรแบบรายงานผลการเรียน
ของผู้ที่จบหลักสูตร และดูแลรักษาพัสดุครุภัณฑ์ ฯลฯ ให้เป็นระเบียบ เพื่อสะดวกรวดเร็วในการดําเนินงาน
และไม่สูญหาย 

2.4 เลขานุการงานทะเบียน นางสาวลออรัตน์ คลายคลี่ ตำแหน่งครูโรงเรียนเกาะสิเหร่มีหนาที่ ดังนี้ 
 - จัดทําและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1-3) ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ ออกใบ
ระเบียนแสดงผลการเรียนใหน้ักเรียนทีจ่บการศึกษา หรือนักเรียนที่ประสงค์ขอย้าย หรือลาออกโดยดําเนิน
ตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลการเรียนจัดเก็บหลักฐานตามระเบียบให้
เรียบร้อย และปลอดภัย 
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 - ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) สําหรับนักเรียนที่จบการศึกษาใน
ระดับชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 และมัธยมศึกษาปีที่ 3 พร้อมทั้งให้คณะกรรมการลงนามรับรองความถูกต้อง
ว่าจบหลักสูตรจริงด้านหลัง ปพ.1 ทุกแผ่น และผู้อํานวยการลงนามใน ปพ.1 
 - ดำเนินการเกี่ยวกับการรับคําร้องต่าง ๆ เช่น การผ่อนผันการเรียนและการหยุดพักการเรียนการ
เปลี่ยนแปลงรายวิชาเรียน ระเบียบแสดงผลการเรียนต่างๆ ในประกาศนียบัตรแบบรายงานผลการเรียน
ของผู้ที่จบหลักสูตร และดูแลรักษาพัสดุครุภัณฑ์ ฯลฯ ให้เป็นระเบียบ เพื่อสะดวกรวดเร็วในการดําเนินงาน
และไม่สูญหาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 งานทะเบียนและวัดผล โรงเรียนเกาะสิเหร่ 

 

๑. เวลาติดตองานทะเบียน 
 - สําหรับนักเรียน  
  พักระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น เวลา 11.00–11.50 น.  
  พักระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย เวลา 11.50–12.40 น.  
  หลังเลิกเรียนเวลา15.10–16.30น. 
 - สําหรับผู้ปกครอง และบุคคลทั่วไป  
  วันและเวลาราชการตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุด
นักขัตฤกษ ์
๒. การขอเอกสารทางการศึกษา 

๒.1 นักเรียนปจจุบัน 
๒.๑.๑ นักเรียนตองเขียนคํารองดวยตนเองในใบคํารอง 
๒.๑.๒ กรอกขอมูลดวยตัวบรรจง และชัดเจน 
๒.๑.๓ คํารองภาษาอังกฤษเขียนตัวพิมพใหญ ชื่อและนามสกุลเขียนใหตรงกับชื่อ –  

นามสกุล  ใน Passport 
๒.๑.๔ เอกสารที่ตองติดรูป ใชรูปถาย ขนาด 1 นิ้ว (ไมรวมกรอบ) แตงกายถูกตองตาม

ระเบียบของโรงเรียน และตองไมเปนรูปถายโพลารอยด รูปถายสติ๊กเกอรหรือภาพสแกน และเขียนชื่อ-
นามสกุลหลังรูปถายทุกใบ 

๒.๑.๕ รับเอกสารหลังจากยื่นคํารองแลว ๓ วันทําการ สําหรับนักเรียนปจจุบัน ไมนับ
วันหยุดราชการ 

๒.๑.๖ นักเรียนปจจุบันตองแตงเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดตอกับงานทะเบียนวัดผล  
ทุกครั้ง 

  ๒.๑.๗ นักเรียนทุกคนควรวางแผนการขอเอกสารทุกประเภทไวถวงหนา โดยเฉพาะชวง
ปดิภาคเรียน นักเรียนควรทําเรื่องขอเอกสารถวงหนามิฉะนั้นจะไม่ไดรับความสะดวกเทาที่ควร 
หมายเหตุ  ภาคเรียนที่ ๑ ขอเอกสารภายในวันที่ ๑๐ ตุลาคม 

ภาคเรียนที่ ๒ ขอเอกสารภายในวันที่ ๓๑ มีนาคม 
๒.๒ สำหรับศิษยเกา 

๒.๒.๑ เขียนคํารองขอเอกสารที่หองทะเบียน 
๒.๒.๒ ตองแตงกายสุภาพ 
๒.๒.๓ ถาตองการขอเอกสารการจบการศึกษา ใหปฏิบัติดังตอไปนี้ 
ศิษยเกาที่ใชใบ รบ. 
เอกสารหลักฐานที่ตองเตรียม 

๑. รูปถายขนาด ๒ นิ้ว จำนวน ๒ รูป ใสเสื้อเชิ้ตสีขาว ไมติดเครื่องหมายใด ๆ 
และถายไมเกิน ๖ เดือน 

การติดต่องานทะเบียน 
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๒. ถาเอกสารชํารุดใหนํามาแสดงด้วย โรงเรียนจะออกเอกสารใหม ใหรับเอกสาร
ที่ขอไวไดภายใน ๗ วันทำการ 
ศิษยเกาที่ใชใบ ปพ. 
เอกสารหลักฐานที่ตองเตรียม 

๑. รูปถายขนาด ๓ X ๔ จํานวน ๒ รูป ใสเสื้อเชิ้ตสีขาว ไมติดเครื่องหมายใด ๆ 
และถายไว้ไมเกิน ๖ เดือน 

๒. ใบแจงความเอกสารหาย แตถาเอกสารชํารุดใหนํามาแสดงโรงเรียนจะออก
เอกสารใหม ใหรับเอกสารที่ขอไวไดภายใน ๗ วันทําการ 
๒.๒.๔ ศิษยเกามารับเอกสารไดภายใน ๗ วันทำการ ไมนับวันหยุดราชการ  

 ๓. ระหวางปดภาคเรียน 
๓.๑ นักเรียนปจจุบันตองแตงเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งที่มาติดตองานทะเบียน 
๓.๒ นักเรียนชั้น ม.๓ และ ม. ๖ ตองแตงเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดตองานทะเบียน 
จนถึงวันที่ ๑๕ พฤษภาคม หลังจากนั้นแตงกายสุภาพ 

๓. ระหวางปดภาคเรียน 
๓.๑ นักเรียนปจจุบันตองแตงเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งที่มาติดตองานทะเบียน 
๓.๒ นักเรียนชั้น ป.6 และ ม.3 ตองแตงเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดตองานทะเบียน 

จนถึงวันที่ ๑๕ พฤษภาคม หลังจากนั้นแตงกายสภุาพ 
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นักเรียนคนใดมีความประสงคจะขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานในทะเบียนนักเรียนไดแก ชื่อ-ชื่อสกุล 
ของตนเอง บิดาหรือมารดา ใหปฏิบัติดังนี้ 

๑. ยื่นคํารองขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานที่งานทะเบียนวัดผล โดยแนบหลักฐาน ดังตอไปนี้ 
๑.๑ ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
๑.๒ สําเนาทะเบียนบานที่เจาหนาที่ทะเบียนราษฎรไดแกไขขอมูลชื่อ-ชื่อสกุล เรียบรอย

แลว พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
๒. เมื่อยื่นคํารองแลวเจาหนาที่จะทําการตรวจสอบหลักฐานแลวคืนฉบับจริงใหทั้งหมดจึงจะถือวา

การยื่นคํารองนั้นเสร็จสมบูรณ 
๓. ในกรณีนักเรียนชั้นป.6 และ ม.3 ใหดําเนินการขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานใหเสร็จสิ้นภายใน ๓๐ 

มิถุนายน เนื่องจากโรงเรียนจะตองสงรายชื่อนักเรียนไปยังสถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (สทศ.) 
เพื่อใชในการสอบ O-NET 

ระเบียบวาดวยการเปลี่ยนแปลงหลักฐาน 
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หลักเกณฑ 

1. ใหผูปกครองแจงความจํานงการยายเขาเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับยายเบื้องตนกอนรับคําขอจากเหตุผล ความตองการและความจําเปน 

ของนักเรียนและผูปกครอง 
3. ใหผูปกครองยื่นเอกสารการสงตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อ

ไดรับยายจากโรงเรียน 
เอกสาร/หลักฐาน 

• สําเนาใบสูติบัตรของนักเรียน      จำนวน 1 ฉบับ 
• สําเนาทะเบียนบานของนักเรียน     จำนวน 1 ฉบับ 
• สําเนาทะเบียนบานของบิดา     จำนวน 1 ฉบับ 
• สําเนาทะเบียนบานของมารดา     จำนวน 1 ฉบับ 
• สําเนาทะเบียนบานของผูปกครอง (กรณีทีน่ักเรียนไมไ่ด้อาศัยอยู่กับบิดาหรอืมารดา) 

         จำนวน 1 ฉบับ 
• เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ฉบับจริง   จำนวน 1 ฉบับ 
• ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ หากยายระหวางภาคเรียน จำนวน 1 ฉบับ 
• สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน (ถามี)    จำนวน 1 ฉบับ 
• แบบบันทึกสุขภาพ ฉบับจริง (ถามี)    จำนวน 1 ฉบับ 
• คําอธิบายรายวิชาเพิ่มเติม ฉบับจริง (กรณีมีการเทียบโอน)  จำนวน 1 ฉบับ 
• ระเบียนสะสม ฉบับจริง (ถามี)      จำนวน 1 ฉบับ 
• เอกสารสงตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ แบบ บค. 20) ฉบับจริง  
        จำนวน 1 ฉบับ  
• รูปถายปจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว      จำนวน 2 รูป  

คาธรรมเนียม 
เปนไปตามประกาศของโรงเรียน 

การขอยายเขาเรียนของโรงเรียน 
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การรับนักเรียน หมายถึง การรับนักเรียนมาเข้าเรียนใหม่ ในระดับชั้นอนุบาล 2 ชั้นประถมศึกษา 
ปีที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

1. รับนักเรียนทั่วไปทั้งในเขตและนอกเขตพ้ืนที่บริการ 
2. รับนักเรียนตามเกณฑ ์
3. มีบิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่บรรลุนิติภาวะแล้ว และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเดียวกันกับ

ผูส้มัคร 
4. มาสมัครเรียนตามวันเวลาที่คณะกรรมการสถานศึกษากำหนดไว้ (ตามประกาศของโรงเรียน) 
 

 
 
 
 
 
การจําหน่ายนักเรียน หมายถึง การดำเนินการให้นักเรียนพ้นสภาพการเป็นนักเรียนจาก

สถานศึกษาที่เรียนอยู่ 
สาเหตุในการจําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนมี 5 สาเหตุ คือ 
 1. นักเรียนย้ายสถานศึกษา 
 2. นักเรียนถึงแก่กรรม 
 3. นักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน และไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นที่ 
 4. นักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
 5. นักเรียน เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  

 
แนวทางในการปฏิบัติงานในแต่ละสาเหตุ  มีดังนี้ 

 
 

 
ขั้นตอนในการขอยายออกจากสถานศึกษา 
  1. ตรวจสอบผลการเรียน ตองไมติด 0, ร, มส, มผ ยกเวนกรณียายไป กศน. 

2. ตรวจสอบเอกสารประวัตินักเรียน ไดแก สําเนาทะเบียนบานของนักเรียน บิดา มารดา 
  3. ตองไดรับการยืนยันจากโรงเรียนที่จะยายไปวา รับนักเรียนยายจริง 
  4. ให้ผูปกครองเขียนคำร้องยื่นเรื่องขอยายพรอมยื่นสําเนาบัตรประชาชน 

1. กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา 

การรับนักเรียน 
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  5. นําหนังสือที่ยืมเรียนมาคืน 
  6. เตรียมเอกสาร/หลักฐาน ดังนี้ 

6.1 สําเนาทะเบียนบานของ นักเรียน บิดา มารดา อยางละ 1 ฉบับ 
   6.2 รูปถายชดุนักเรียนขนาด 1 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
   6.3 หนังสือยืนยันการรับนักเรียนจากโรงเรียนที่จะยายไป 
   6.4 สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน ผูมาติดตอ จํานวน 1 ฉบับ (กรณีที่ไม่ใช่บิดา-มารดา) 
  7. สงเอกสารทั้งหมดพรอมรูปถาย จํานวน 2 รูปที่งานทะเบียน 

8. รอรับเอกสารการยายตามที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนนัดหมายหลังยื่นเรื่องครบเรียบรอย 

รูปถายที่นักเรียนนํามาใชติดหลักฐานตาง ๆ 
1. แตงเครื่องแบบนักเรียนโรงเรียนเกาะสิเหร่ ขนาด 1 นิ้ว  
2. หนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดํา และไมตองใสเครื่องประดับใดๆ ทั้งสิ้น ทรงผมสุภาพ 

ไมปดหนาผาก ไมซอย ไมสับหรือดัดผม 
3. ถายไวไมเกิน 6 เดือน 
 
 
 
 
1. สถานศึกษาขอสําเนาในมรณะบัตรของนักเรียนที่ถึงแก่กรรมจากผู้ปกครองโดยตรวจสอบกับ

สําเนาเอกสารฉบับจริงก่อนดําเนินการ 
 2. สถานศึกษาขออนุญาตจําหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(แบบพฐ.20 และแบบ พฐ.20/1) 
 3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาตจําหน่ายนักเรียน และแจ้งผลการพิจารณาให้

สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.20/2) 
 4. สถานศึกษาจําหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมออกจากทะเบียนนักเรียน 
 
 
 
 
1. สถานศึกษา ขอหนังสือรับรองการไม่มีตัวตนของผู้ปกครอง และนักเรียนออกจากผู้ใหญ่บ้าน 

หรือกํานันหรือจากอําเภอ/กิ่งอําเภอหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี (แบบ พฐ.23) 
 2. สถานศึกษา ขออนุญาตจําหน่ายนักเรียนที่หยุดเรียนเป็นเวลานาน ผู้ปกครองและนักเรียนไม่มี

ตัวตนในพื้นที่ต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (แบบ พฐ.20และแบบ พฐ.20/1) 
 3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาตจําหน่ายนักเรียนและแจ้งผลการพิจารณาให้

สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.20/2) 
 4. สถานศึกษาจําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 

2. กรณีนักเรียนถึงแก่กรรม 
 

3. กรณีนักเรียนหยุดตดิต่อกันเป็นเวลานานและไม่มีตวัตนอยู่ในพ้ืนที่ 
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เมื่อนักเรียนมีอายุพ้นเกณฑ์การศึกษา และผู้ปกครองไม่ประสงค์จะส่งนักเรียนให้เรียนอยู่ใน
สถานศึกษาสถานศึกษาจะพิจารณาจําหน่ายนักเรียนโดยการคํานวณอายุของนักเรียนที่จําหน่ายจาก    
วัน/เดือน/ปีเกิดของนักเรียนดังกล่าว กับวัน/เดือน/ปีที่จําหน่าย แล้วรายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ทราบ (แบบ พฐ.20/3 และแบบ พฐ.20/4) 

 

 
 

นักเรียนที่เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 เมื่อสถานศึกษาได้รับอนุมัติตัดสินผลการเรียนของ 
นักเรียนที่เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 แล้วให้ดำเนินการ ดังนี้ 
  1. จําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
  2. รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกระทรวงศึกษาทราบ (แบบ พฐ.20/3 และแบบ 
พฐ.20/4)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. กรณีนักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศกึษาภาคบังคับ 
 

5. กรณีนักเรียนที่เรยีนจบการศกึษา 
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เอกสารหลักฐาน 

1. บัตรประจําตัวประชาชน 
2. รูปถายหนาตรง เสื้อคอปกสีขาว ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 2 รูป  
3. สําเนาทะเบียนบานของผู้ยื่นคำร้อง 
4. ใบแจงความเอกสารหาย  

วิธีการดําเนินการ 
- นําเอกสารดังกล่าว ติดตอทีฝ่่ายทะเบียนเขียนคำร้องเพื่อขอออกใบแทนวฒุิการศึกษาใหม 
- รอรับเอกสารตามที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนนัดหมายหลังยื่นเรื่องครบเรียบรอย 

 
 
 
 
หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไข 
หลักการเทียบโอนผลการเรียน 

1. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมิ นจากความรู  

ความสามารถ ทักษะ หรือประสบการณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไมซับซอน  
3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตร

ที่อยใูนระดับเดียวกัน 

แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
1. คณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนพิจารณารูปแบบการจัดการศึกษา ลักษณะการ

จัดหลักสูตร และสาระการเรียนรูซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการ
จัดการศึกษาของโรงเรียนเกาะสิเหร่ 

2.ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได้ 2 กรณี ดังนี้ 
 กรณีที่  1 การเทียบโอนผลการเรียนที่ เกิดขึ้นจากสภาพการณตาง ๆ ได้แก การยาย

สถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การยายหลักสูตร ใหดําเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรก
หรือตนภาคเรียนแรกที่โรงเรียนรับผูขอเทียบโอนเปนนักเรียน เพื่อการวางแผนการเรียน ดําเนินการเทียบ
โอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถามีเหตุจําเปน ผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนได
ภายในชวงเวลาที่กําหนด ใหอยใูนดุลยพินิจของผู้อำนวยการโรงเรียน 

 กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอื่น ๆ เชน สถาน
ประกอบการสถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ Home School ฯลฯ 
ใหดําเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยดรงเรียนที่รับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชา 

การขอวุฒิการศึกษา กรณีสูญหาย 

การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน 
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จํานวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผูกําลังเรียนและ
ประสงคจะไปศึกษาจากแหลงเรียนรูอื่น ๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากผู้อำนวยการโรงเรียนก่อน 

3. ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้กำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน โดยพิจารณาบนพื้นฐาน
ของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปจจุบัน 

4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการ
เรียนตามหลักฐานเดิม 
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เอกสารหลักฐานการศกึษาถอืเปน็เอกสารสำคัญที่โรงเรียนตองจัดทำขึ้นเพ่ือใชในการดําเนินงานใน

ดา้นต่าง ๆ ของการจัดการศึกษา ดังนี้ 
■ บันทึกขอมูลในการดำเนินการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการเรียน ได้แก แบบบันทึกผลการ
เรียนประจำรายวิชา 
■ ติดตอสื่อสาร รายงานขอมูล และผลการเรียนของผูเรียน ได้แก แบบรายงานประจําตัวนักเรียน 
ระเบียนสะสม 

• จัดทำและออกหลักฐานแสดงวุฒิและหรือรับรองผลการเรียนของผูเรียน ไดแก ระเบียนแสดงผล 
การเรียน ประกาศนียบัตร แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา และใบรับรองผลการเรียน 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ กําหนดเอกสารหลักฐานการศึกษาที่ 
สถานศึกษาจะตองดําเนินการเปน 2 ประเภท ไดแก 

• เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
• เอกสารหลักฐานการศึกษาที่โรงเรียนกําหนด 

เอกสารแตละประเภทมีวัตถุประสงคและรายละเอียดในการดําเนินการ ดังนี้ 

1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
๑. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เปนเอกสารสําหรับบันทึกขอมูลผลการเรียนของผูเรียนตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น พ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑ ไดแก ผลการเรียนตามกลุมสาระการเรียนรู 
ผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค และผลการ
ประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน โรงเรียนจะตองจัดทําและออกเอกสารนี้ใหผูเรียนเปนรายบุคคล เมื่อผูเรียน
จบการศึกษาแตละระดับ หรือเมื่อผูเรียนออกจากสถานศึกษา เพ่ือใชแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑ และใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเขาศึกษาตอ 
สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชนอื่นใดที่พึงมีพึงไดตามวุฒิการศึกษานั้น 

๒. ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) เปนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาที่มอบใหแกผูจบการศึกษาภาคบังคับ
และผูสําเร็จการศึกษาขั้น พื้นฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เพ่ือ
ประกาศและรับรองวุฒิการศึกษา ของผูสําเร็จการศึกษาตามวุฒิแหงประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตร
สามารถนําไปใชประโยชนดังนี้ 

- ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรือขอรับสิทธิ 
ประโยชน อื่นใดที่พึงมีพึงไดตามวุฒิการศึกษาแหงประกาศนียบัตรนั้น 

- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผูเรียน 

เอกสารหลกัฐานการศกึษา 
ตามหลกัสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๒๕๕๑ 
 



 งานทะเบียนและวัดผล โรงเรียนเกาะสิเหร่ 

๓. แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
เปนเอกสารสําหรับอนุมัติการจบหลักสูตรของผูเรียนในแตละรุนการศึกษา โดยบันทึกรายชื่อและ 

ขอมูลทางการศึกษาของผูจบการศึกษาระดับประถมศึกษา (ชั้นประถมศึกษาปที่ ๖) ผูจบการศึกษา ภาค
บังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๓) และผูจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบรายงานผูสําเร็จ การศึกษา (ปพ.๓) 
จัดทําเพื่อ 

- ผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติการจบการศึกษาระดับประถมศึกษา การศึกษาภาคบังคับ และ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผูเรียน 

- แสดงรายชื่อผูจบการศึกษาระดับประถมศึกษา การศึกษาภาคบังคับและการศึกษา ขั้นพื้นฐานที่
ไดรับการรับรองวุฒิจากกระทรวงศึกษาธิการ 

- เปนหลักฐานในการตรวจสอบ และรับรองวุฒิหรือผลการศึกษาของผู สําเร็จการศึกษาตาม 
หลักสูตรการศึกษานั้นๆ 

2. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษากําหนด 
ในการจัดการศึกษาโรงเรียนจําเปนตองมีขอมูลเกี่ยวกับผูเรียนในดานตาง ๆ โดยเฉพาะอยางยิ่ง   

ขอมูลดานความกาวหนาในการเรียนรู โรงเรียนเกาะสิเหร่มีเอกสารที่จัดทําขึ้นเพื่อบันทึกผลการประเมิน
และขอมูลตาง ๆ เกี่ยวกับผูเรียน เอกสารเหลานี้ ไดแก แบบบันทึกผลการเรียนประจํารายวิชา แบบ
รายงานประจําตัวนักเรียน ระเบียนสะสม ใบรับรองผลการเรียน  

๑. แบบบันทึกผลการเรียนประจํารายวิชา เปนเอกสารที่สถานศึกษาจัดทําขึ้น เพ่ือใหผูสอนใชบัน
ทึกขอมูลการวัดและการประเมินผลการ เรียนตามแผนการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการเรียน 
และใชเปนขอมูลในการพิจารณาตัดสินผลการ เรียนแตละรายวิชา เอกสารนี้ควรจัดทําเพ่ือบันทึกขอมูล
ของผูเรียนเปนรายหอง เอกสารบันทึกผลการเรียนประจํารายวิชา นําไปใชประโยชนดังนี้ 

- ใชเปนเอกสารเพ่ือการดําเนินงานของผูสอนแตละคนในการวัดและประเมินผลการเรียนของ
ผูเ้รียนแตละรายวิชา รายหอง 

- ใชเปนหลักฐานสําหรับตรวจสอบ รายงาน และรับรองขอมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัด
และประเมินผลการเรียน 

- เปนเอกสารที่ผูบริหารสถานศึกษาใชในการอนุมิติผลการเรียนประจําภาคเรียน/ปการศึกษา 
๒. แบบรายงานประจําตัวนักเรียน  เปนเอกสารที่สถานศึกษาจัดทําขึ้นเพ่ือบันทึกขอมูลการ

ประเมินผลการเรียนรู และพัฒนาการดาน ตาง ๆ ของผูเรียนแตละคนตามเกณฑการตัดสินการผาน
ระดับชั้นของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งขอมูลดานอื่น ๆ ของผูเรียนทั้งที่บานและ
โรงเรียน เปนเอกสารรายบุคคล สําหรับสื่อสารให้ผูปกครองของผูเรียนแตละคนไดรับทราบผลการเรียน
และพัฒนาการดานตาง ๆ ของผูเรียน และรวมมือในการพัฒนา ผูเรียนอย่างตอเนื่อง 

๓. ใบรับรองผลการเรียน เปนเอกสารที่สถานศึกษาจัดทําขึ้นเพ่ือรับรองสถานภาพความเปน 
นักเรียนในสถานศึกษาที่กําลังศึกษาอยูหรือรับรองผลการเรียนหรือวุฒิของผูเรียนเปนการชั่วคราวตามที่ผู
เรียนรองขอ ทั้งกรณีที่ผูเรียนกําลังศึกษาอยูในโรงเรียน หรือเมื่อจบการศึกษาไปแลว แตกําลังรอรับ
หลักฐานการศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน เปนตน 
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ใบรับรองผลการเรียนมีอายุการใชงานชั่วคราว โดยปกติประมาณ 9๐ วัน ซึ่งผูเรียนสามารถนําไป
ใชเปนหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผูเรียนในการสมัครเขาศึกษาตอ สมัครเขาทํางาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใด
ท่ีผูเรียนแสดงคุณสมปติเกี่ยวกับวุฒิความรู หรือสถานภาพการเปนผูเรียนของตน 

๔. ระเบียนสะสม เปนเอกสารที่สถานศึกษาจัดทําขึ้นเพ่ือบันทึกขอมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของ     
ผูเรียนในดานตาง ๆ เป็นรายบุคคลอยางตอเนื่อง ตลอดชวงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑๒ ป ระเบียนสะสมใหขอมูลที่เปนประโยชนในการแนะแนวทางการศึกษาและการ
ประกอบ อาชีพของผู้เรียน การพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ การปรับตัวของผูเรียน และผลการเรียน 
ตลอดจนรายงาน กระบวนการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนระหวางสถานศึกษากับบาน และใชเปนหลักฐาน
ในการตรวจสอบ คุณสมบัติของผูเรียนตามความเหมาะสม 
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การวัดและประเมินผล (Assessment) หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูลร่องรอยหลักฐาน
ท่ีแสดงให้เห็นถึงพัฒนาการความก้าวหน้าและความสําเร็จทางการเรียนของผู้เรียนอย่างเป็นระบบเพื่อเป็น
ประโยชน์ต่อการส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาและเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ 

การประเมินระดับชั้นเรียน Classroom assessment หมายถึงการวัดผลและประเมินผลที่อยู่ใน
กระบวนการจัดการเรียนรู้ ผู้สอนดำเนินการเพ่ือพัฒนาผู้เรียนและตัดสินผลการเรียนในรายวิชากิจกรรมที่
ตนสอนในการประเมินเพื่อการพัฒนาผู้สอนประเมินผลการเรียนรู้ตามตัวชี้วัดที่กําหนดเป็นเป้าหมายในแต่
ละหน่วยการเรียนรู้ด้วยวิธีการต่าง ๆ เพื่อดูว่าบรรลุตัวชี้วัดหรือมีแนวโน้มว่าจะบรรลุตัวชี้วัดเพียงใดแล้ว
แก้ไขข้อบกพร่องเป็นระยะระยะอย่างต่อเนื่องเน้นการประเมินตามสภาพจริงโดยใช้วิธีการที่หลากหลาย
และมีการประเมินอย่างต่อเนื่อง เพื่อนํามาใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงการเรียนการสอนต่อไป 

การประเมินระดับสถานศึกษา (School Assessment) หมายถึงการตรวจสอบผลการเรียนรู้ของ
ผู้เรียนเป็นรายปี รายภาค ผลการประเมินการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์และ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การอนุมัติผลการเรียนการตัดสินการเลื่อนชั้นเรียนและเป็นการประเมินเพ่ือให้ได้
ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษาว่าส่งผลต่อการเรียนรู้ของผู้เรียนตามเป้ าหมายหรือไม่
ผู้เรียนมีสิ่งที่ต้องได้รับการพัฒนาในด้านใดรวมทั้งสามารถนําผลการเรียนรู้ของผู้เรียนในสถานศึกษา
เปรียบเทียบกับเกณฑ์ระดับชาติและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาผลการประเมินระดับสถานศึกษาจะเป็น
ข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการปรับปรุงนโยบายหลักสูตร โครงการหรือวิธีการจัดการเรียนการสอน
ตลอดจนเพ่ือการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ตามแนวทางการประกันคุณภาพ
การศึกษาและการรายงานผลการจัดการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผู้ปกครองและชุมชน 

การประเมินตามสภาพจริง (Authentic Assessment) หมายถึง การวัดผลและประเมินผลการ
เรียนรู้จากการที่นักเรียนไดล้งมอืปฏิบัตงิานซึง่แสดงใหเ้ห็นถึงการนําความรู้และทักษะที่เรียนไปใช้ในสภาพ
และสถานการณ์จริงหรือเชื่อมโยงใกล้เคียงกับสถานการณ์จริงมากที่สุด การประเมินตามสภาพจริงจะมี
การกําหนดชิ้นงานหรือภาระงานให้ผู้เรียนปฏิบัติ และมีการใช้เครื่องมือการวัดและประเมินผลที่มีเกณฑ์
พร้อมคําอธิบายคุณภาพงานตามเกณฑ์ไว้อย่างชัดเจน 
 
ขอบข่ายการดำเนินงานวัดผลและประเมินผล 

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผล และจัดเก็บเข้า
แฟ้มอย่างเป็นระบบ 

2. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่าง ๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ใน  
แต่ละภาคเรียนลงในโปรแกรมที.ที ซอฟท์ Q-info Schoolmis และDMC. ในระบบงานทะเบียนวัดผล 

3. จัดทำแบบฟอร์มแบบคำร้องต่าง ๆ ทีเกี่ยวข้องกับงานวัดผล 
4. เก็บรักษาเอกสาร / หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

งานวัดผลและประเมินผล 



 งานทะเบียนและวัดผล โรงเรียนเกาะสิเหร่ 

5. จัดทำและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
ออกระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรการศกึษาและประสงค์จะลาออก 

6. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร ส่งหน่วยงานต้นสังกัดให้เสร็จสิ้นเรียบร้อย
ภายใน 30 วัน นับแต่วันอนุมัติผลการเรียน 

7. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา 
8. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการ

เรียนเป็นภาษาอังกฤษ และเอกสารอื่น ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 
9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่น ที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
10. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน 

และการถอนและขอเพิ่มวิชาเรียน 
11. ควบคุม ดูแล กำกับติดตามงานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติ และปฏิทินที่

กำหนด 
12. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียน การประเมินผลการเรียนรู้ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน และ

จัดเก็บอย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและการให้บริการ 
13. ดำเนินการเกีย่วกับการประกาศรายชื่อ นักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถงึร้อยละ 80 การผ่อนผันให้

เข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินผลปลายภาค
เรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

14. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับฝ่ายวิชาการในการออก
คำสั่งการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ อย่างน้อย1 ภาคเรียน และ
ดำเนินการจำหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 

15. ดำเนินการเกีย่วกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา การสอบแก้ตัว
และการลงทะเบียนเรียนซ้ำ 

16. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ การอ่านคิด
วิเคราะห์และเขียน สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินงานวัดผลให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 
 


